is UNVANI TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMI YETKILISI

ADI SOYADI iBRAHIM YILMAZ
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
SORUMLU OLACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

Demirbas ve diger malzemenln yirirlikteki mevzuat hiikimlerlne
gore arrgrar ve gutlanicilara girig ve cikisini yapmak, mal ve hizmet
TEMEL GOREVLERI alimlan ile ilgili kayitlari tutmak, alinan.malzemeyi kontrol ederek
depolarda saklanmasini saglamak ve yilsonunda sayim islemlerinin
yaparak ilgili yerlere géndermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarakteslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari ambarda muhafaza etmek,

2- Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cesetleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

3- Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

4- Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak veya alinmasini saglamak,

5- Ambar sayimi ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

6- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,
7- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
8- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

9- Sorumlu olduklari depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,

10- Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak,
11- Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,
12- Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

13- Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkin olmayanlarin kayitlardan silinmesi,
hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

14- Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

15- Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

16- ihtiyac taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

17- Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

18- Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

19- Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak

20- Blroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak; her giin odayi terk ederken
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

21- Fakiltemizin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine destek vermek,

22- Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

23- Fakdilte Sekreterinin verecegi diger idari gorevleri yerine getirmektir.
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iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, defter, form,
liste, talep formu, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve sozli talimatlar, havale edilen islemler.

-Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Sube Mudira, Dekanlik
Birimleri, Daire Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar.
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, email, yliz yiize iletisim.

iLETiSiM iCERiISINDE OLUNAN
BIiRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Muduri, Dekanhk
Birimleri, Daire Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma
temsilcileri.
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